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Program PPL adalah program kegiatan praktik pengalaman lapngan yang 
bertujuan untuk mengembangkan kompetensi mahasiswa sebagai calon pendidik atau 
tenaga kependidikan. PPL yang dilaksanakan di dinas pendidikan, pemuda dan 
olahraga kabupaten Gunungkidul ini dilaksanakan pada tanggal 10 Agustus sampai 
11 September 2015 atau kurang lebih lima minggu, dengan jam kerja setengah 8 pagi 
sampai dengan setengah 4 sore dan senin sampai dengan jumat. PPL di dinas 
pendidikan, pemuda dan olahraga diikuti oleh 11 mahasiswa dan dibagi kedalam 
beberapa bidang dan bagian di dinas pendidikan, pemuda dan olahraga kabupaten 
Gunungkidul. Dalam hal ini penulis berkesempatan untuk praktik di subbagian 
kepegawaian yang terdiri dari satu kepala subbagian dan Sembilan staf yang 
berkerja.  
Pada kesempatan ini mahasiswa memilih program utama dengan judul 
validasi dan pendataan kenaikan pangkat guru sd,smp dan sma se kabupaten 
Gunungkidul yang didapat selama konsultasi dan observasi dengan pembimbing 
lapangan. Program yang diangkat dapat dilaksanakan dengan baik dan lancar karena 
bimbingan dan pembelajaran dari staf subbagian kepegawaian. Selain itu mahasiswa 
juga memiliki program penunjang yaitu sosialisasi tugas pokok pegawai subbagian 
kepegawaian, merapikan berkas-berkas di meja sebelum memulai praktik dan 
penambahan fasilitas sarana subbagian kepegawaian serta karena tugas subbagian 
kepegawaian yang banyak dan dituntut untuk memberikan pelayanan dengan baik 
oleh karena itu mahasiswa ikut dalam membantu melaksanakan tugas sehingga 
terdapat program tambahan praktik pengalaman lapangan yaitu Apel pagi, 
penerimaan berkas usulan SPJ intensif GTT, PTT dan GTY se kabupaten 
Gunungkidul, legalisir surat yang ada di subbagian kepegawaian, OJL calon kepala 
sekolah se Kabupaten Gunungkidul yang di laksanakan oleh subbagian kepegawaian 
di gedung PGRI Gunungkidul, klasifikasi berkas berita acara sumpah jabatan guru 
dan staff  se Kabupaten GunungKidul, penerimaan berkas calon usulan sertifikasi 
SMA dan SMK se Kabupaten Gunungkidul, melakukan pelayanan penemuan 
kembali arsip berita acara sumpah jabatan PNS, penomoran berkas calon usulan 
sertifikasi SMA dan SMK se Kabupaten Gunungkidul, pencatatan rekapitulasi nama 
pengambilan berita acara sumpah jabatan PNS dan penomoran berkas usulan 
tunjangan fungsional guru TK se kabupaten Gunungkidul yang dilaksanakan 
bersama dengan pegawai di subbagian kepegawaian dinas pendidikan, pemuda dan 
olahraga kabupaten Gunungkidul. Secara khusus PPL ini berjalan dengan lancar dan 
sesuai dengan rencana.  
Kata kunci: Praktik Pengalaman Lapangan, Subbagian Kepegawaian, Dinas 






A. Analisis Situasi 
Dinas Pendidikan, pemuda dan olahraga kabupaten Gunungkidul 
merupakan lembaga milik pemerintah kabupaten yang berwenang dalam 
mengelola dan melaksanakan proses pendidikan di kabupaten Gunungkidul. 
Dinas pendidikan, pemuda dan olahraga mempunyai tugas melaksanakan 
urusan pemerintah daerah dan tugas pembantuan di bidang pendidikan, 
pemuda dan olahraga.  
Dari uraian tugas yang dilakukan di dinas pendidikan, pemuda dan 
olahraga ini, maka dikpora kabupaten Gunungkidul mempunyai fungsi-fungsi 
yaitu penyiapan bahan perumusan kebijakan umum di bidang pendidikan, 
pemuda dan olahragaa, perumusan kebijakan teknis di bidang pendidikan, 
pemuda dan olahraga, pelaksanaan pembinaan di bidang pendidikan, pemuda 
dan olahraga, pengelolaan prasarana dan sarana pendidikan, pembinaan 
tenaga pendidik, pembinaan dan penyelenggaraan pendidikan anak usia dini 
nonformal, taman kanak-kanak, pendidikan dasar, pendidikan menengah, 
pendidikan nonformal, pemuda dan olahraga, penyusunan dan pengembangan 
kurikulum, pembinaan administrasi sekolah, peningkatan manajemen mutu 
pendidikan, pengendalian dan pelaksanaan norma, standar, pedoman dan 
petunjuk operasional di bidang pendidikan, pemuda dan olahraga, 
pengelolaan UPT dan pengelolaan kesekretariatan dinas. Sebagai organisasi 
pemerintah yang berjalan di bidang pendidikan, pemuda dan olahraga 
mempunyai organisasi yang terstruktur dan memiliki susunan organisasi yang 
terdiri dari: 
1. Kepala dinas 
2. Sekretariatan  
a. Subbagian umum 
b. Subbagian kepegawaian 
c. Subbagian keuangan 
3. Bidang perencanaan yang terdiri dari 
a. Seksi data dan perencanaan 
b. Seksi evaluasi dan pelaporan 
4. Bidang pendidikan taman kanak-kanak dan sekolah dasar yang terdiri dari 
a. Seksi bina administrasi, sarana dan prasarana 
b. Seksi bina pendidikan dan kurikulum 
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5. Bidang pendidikan lanjutan pertama terdiri dari 
a. Seksi bina administrasi, sarana dan prasarana 
b. Seksi bina pendidikan dan kurikulum 
6. Bidang pendidikan menengah terdiri dari 
a. Seksi bina administrasi, sarana dan prasarana 
b. Seksi bina pendidikan dan kuriulum 
7. Bidang pendidikan anak usia dini, non formal dan informal terdiri dari 
a. Seksi pendidikan anak usia dini 
b. Seksi pendidikan masyarakat 
8. Bidang pemuda dan olahraga terdiri dari 
a. Seksi pemuda 
b. Seksi olahraga 
9. Unit pelaksanaan teknis 
10. Kelompok jabatan fungsioal 
Dari sistem organisasi yang terstruktur ini dinas pendidikan, pemuda 
dan olahraga memberikan pelayanannya yang berhubungan dengan 
pendidikan dengan sangat baik dan memberikan dampak memajukan 
pendidikan di kabupaten Gunungkidul. Pada praktik pengalaman lapangan 
tahun 2015 ini saya sebagai mahasiswa ditugaskan untuk menjalani praktik 
selama 5 minggu di subbagian kepegawaian dinas pendidikan, pemuda dan 
olahraga kabupaten Gunungkidul. Pada subbagian kepegawaian ini dipimpin 
oleh satu kepala subbagian yaitu dipimpin oleh bapak Riyanto, S.IP dan 
memiliki 9 staff pegawai yaitu bapak Parna, bapak Wahyu Sarwono, bapak 
Suparno, bapak Donny Prasetyo, bapak Mugino, bapak Wiyatno, bapak 
Subandriyo, bapak Roismanto dan bapak Suprihatin.  
Dalam peraturan Peraturan Bupati Gunungkidul nomor 64 tahun 2011 
tentang Uraian Tugas Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Pasal 8 ayat 2 
juga disebutkan bahwa subbagian kepegawaian memliki tugas-tugas sebagai 
berikut:  
1) Menyusun rencana kegiatan Subbagian Kepegawaian; 
2) Menyiapkan bahan pelaksanaan kegiatan administrasi kepegawaian; 
3) Menganalisis rencana kebutuhan, kualifikasi, dan kompetensi pegawai; 
4) Memberikan pelayanan administrasi kepegawaian; 
5) Melaksanakan pengembangan pegawai; 
6) Menyelenggarakan analisis jabatan; 
7) Mengelola tata usaha kepegawaian; 
8) Menganalisis beban kerja;  
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9) Menyiapkan bahan pembinaan dan kesejahteraan pegawai serta 
pengawasan melekat;  
10) Melaksanakan pengkajian kompetensi dan kualifikasi jabatan;  
11) Menyiapkan bahan evaluasi kinerja pegawai; 
12) Menyiapkan bahan pengendalian dan pelaksanaan norma, standar, 
pedoman, dan petunjuk operasional di bidang kepegawaian;  
13) Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan pelaporan kegiatan Subbagian 
Kepegawaian  
  Subbagian kepegawaian Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga 
Gunungkidul memiliki Sembilan pegawai dan satu kepala subbagian yang 
memiliki tugas sesuai dengan sasaran kerja pegawai yang ada, yaitu:  
1) Menyelenggarakan penyedian jasa administrasi perkantoran/teknis 
perkantoran; 
2) Melaksanakan pemrosesan cuti pegawai; 
3) Melaksanakan pemrosesan aneka tunjangan; 
4) Melaksanakan pemrosesan usulan pension PNS; 
5) Melaksanakan pemilihan guru, kepala sekolah dan pengawas sekolah 
berprestasi; 
6) Menyelenggarakan pendidikan formal; 
7) Menyelenggarakan PAK jabatan fungsional; 
8) Melaksanakan pemrosesan usulan kenaikan pangkat; 
9) Menyelenggarakan pemrosesan kenaikan gaji berkala PNS; 
10)  Melaksanakan pemrosesan ijin perkawinan/ perceraian; 
11) Melaksanakan verifikasi PPGJ; 
12) Melaksanakan pemrosesan ijin belajar/tugas beajar; 
13) Melaksanakan pemrosesan penegakan disiplin PNS; 
14) Menyelenggarakab pemberkasan dan memverifikasi tunjangan profesi; 
15) Memproses usul mutaso/promosi jabatan structural dan fungsional; 
16) Memproses usul mutasi dalam daerah dan keluar daerah; 
17) Memproses usulan konversi sertifikasi. 
Untuk menjawab bagaiamana tugas pokok ini akan diberikan dan 
dilaksanakan maka setiap staff subbagian pendidikan selain sebagai penyaji 
dan pengolah data juga memiliki tugas masing-masing, selama praktik saya 
mengamati bahwa tugas masing-masing ini dilaksanakan dengan penuh 
tanggungjawab dan system kerjasama, antara lain : tugas tentang mutasi 
pegawai akan dilaksanakan oleh bapak Roismanto, tentang surat menyurat 
akan dilaksanakan oleh bapak Wiyatno, tentang ijin belajar dan ijin cuti akan 
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dilaksanakan oleh bapak Mugino, sertifikasi tentang guru SMA dilaksanakan 
oleh bapak Subandriyo, tentang data guru dan kebijakan dilaksanakan oleh 
bapak Suparno, tentang kepegawian guru TK dilaksanakan oleh bapak Donny 
dan tentang kenaikan pangkat dilaksanakan oleh bapak Parna dan bapak 
Suprihatin. Dalam hal ini saya mengangkat program kerja tentang validasi dan 
pendataan usulan kenaikan pangkat per 1 oktober 2015 untuk membantu 
bapak Suprihatin dalam menjalankan tugasnya. Dalam melaksanakan praktik 
pengalaman lapangan, program utama ini dilaksanakan dengan memberikan 
bantuan, pelayanan dan bagaimana mengikuti kinerja yang sudah diajarkan 
oleh bapak Suprihatin selama melaksanakan praktik pengalaman lapangan di 
subbagian kepegawaian dinas pendidikan, pemuda dan olahraga kabupaten 
Gunungkidul. 
 
B. Perumusan Program dan Rancangan Kegiatan PPL 
Di subbagian kepegawaian akan selalu menjumpai berbagai macam 
dokumen yang nantinya akan diarsipkan agar dapat sewaktu-waktu dikelola 
kembali sesuai dengan kebutuhan dan fungsi dari arsip itu sendiri, di bagian 
ini arsip yang sering dijumpai antaralain arsip yang berhubungan dengan 
data-data pendidik yang melakukan pemberkasan tunjangan profesi, mutasi 
dan serifikasi dan kenaikan pangkat. Dalam observasi yang penulis lakukan 
di Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Gunungkidul yang disampaikan 
oleh salah satu pegawainya menyebutkan bahwa permasalahan yang 
berhubungan dengan pendataan guru ini di subbagian kepegawaian adalah 
minimnya pegawai yang mengerjakannya dan banyaknya data yang masuk.  
Oleh karena itu penulis memilih program Pendataan dan Validitas 
Kenaikan Pangkat Guru TK, SD, SMP dan SMA/SMK Di Kabupaten 
Gunungkidul dengan tujuan agar pendataan ini dapat berjalan dengan baik, 
cepat dalam hal penyelesaiannya dan meringankan beban kerja dari pegawai 
subbagian kepegawaian. Data-data guru yang akan mengajukan kenaikan 
pangkat ini antaralain berisikan nama, NIP, NUPTK, nomor seri kartu 
pegawai, tempat tanggal lahir, jenis kelamin, pendidikan yang diperhitungkan 
angka kreditnya, pangkat/golongan/TMT, jabatan, masa kerja, jenis guru dan 
unit kerja. Untuk selanjutnya angka kredit yang akan dinilai ada beberapa 
unsur utama yang berisikan pendidikan, pembelajaran, dan pengembangan 
keprofesian berkelanjutan.  
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Secara garis besar usulan kenaikan pangkat adalah suatu metode dan 
proses dari usulan kenaikan pangkat yang dilakukan oleh guru untuk 
medapatkan pangkat barunya dengan standard an peraturan yang harus diikuti 
dan dilengkapi oleh guru untuk syarat administratif dalam menentukan 
apakah guru itu dapat dipertimbangkan kenaikan pangkat barunya atau tidak. 
Oleh karena itu pelayanan dalam hal penanganan usulan kenaikan pangkat 
sangatlah penting dilakukan sebagai sarana untuk meningkatkan kualitas guru 
dalam hal kompetensi sesuai bidangnya masing-masing. Kegunaan dari 
usulan kenaikan pangkat ini adalah bagaimana usulan berkas yang nantinya 
diberikan dapat diusulkan dan dikirimkan ke instansi yang lebih tinggi yaitu 
BKD. Dalam melaksanakan tugasnya bapak Suprihatin berlandaskan pada 
permendiknas No 35 tahun 2010 tentang petunjuk teknis pelaksanaan jabatan 
fungsional guru dan angka kreditnya yang berisikan semua syarat dan proses 
dari usulan kenaikan pangkat itu sendiri.   
Di subbagian kepegawaian dinas pendidikan, pemuda dan olahraga 
mempunyai tugas sebagai sarana untuk memberikan pelayanan penyeleksian 
berkas-berkas yang sudah dirasa cukup memenuhi syarat oleh guru yang akan 
diusulkan, mencatat apa yang sudah didapat dan selanjutnya melakukan 
pengiriman berkas usulan calon kenaikan pangkat ke badan kepegawaian 
daeraah yang nantinya berkas tersebut akan diseleksi kembali oleh badan 
kepegawaian daerah. Oleh karena itu mahasiswa memberikan layaanan 
bantuan melaksanakaan tugas dari pegawai subbagian kepegawaian untuk 
melakukan pelayananya.  
Dalam pelaksanaan praktik pengalaman lapangan di subbagian 






Konsultasi dan pemantapan program 
yang dilakukan untuk mengetahui 
bagaimana proses, syarat dari usulan 
kenaikan pangkat dan bagaimana validasi 
dapat dilakukan untuk mengahsilkan data 
yang dapat dijadikan pertimbangan.  
Penyiapan bahan yang akan digunakan 
untuk melaksanakan program berupa 
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lembaran kertas kerja dan program ms 
excel untuk memudahkan pendataan. 
Untuk memudahkan bagaimana praktik 
program yang sudah direncanakan dapat 
dilangsungkan dengan baik dan sesuai 
dengan peraturan maka dilakukanlah 
Koordinasi program dengan pegawai 
Subbagian kepegawaian. 
PELAKSANAAN 
Dilakukannya pengumpulan data dari 
guru yang hendak melakukan usulan 
kenaikan pangkat. 
Melakukan pencatatan data yang sudah 
masuk melalui ms.excel dengan data 
nama, instansi dan pangkat dengan 
melakukan sortif data dengan aplikasi 
yang ada di ms.excel agar memudahkan 
pengklasifikasian dan memudahkan 
pengecekan kembali data yang sudah 
masuk.  
Mengklasifikasikan data guru sesuai 
dengan jenjang pendidikan dan usulan 
pangkat barunya. 
EVALUASI 
Setelah semua selelsai maka 
dilakukannya pembuatan laporan praktik 
pengalaman lapangan yang dilakukan 
menggunakan program ms. Word dan 
melakukan pelengkapan syarat 
administrative dari praktik pengalaman 
lapangan di dinas pendidikan, pemuda 
dan olahraga kabupaten Gunungkidul. 
Laporan yang sudah dibuat akan 
dilaporkan untuk memberikan informasi 
apa saja yang sudah didapat selama 
melakukan praktik pengalaman lapangan 
di subbagian kepegawaian dinas 
pendidikan, pemuda dan olahraga 
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kabupaten Gunungkidul.  
Pembuatan rangkuman tentang proses 
kenaikan pangkat yang akan dibantu oleh 





































PERSIAPAN, PELAKSANAAN DAN ANALISIS HASIL 
 
A. PERSIAPAN 
1. Program Utama 
1) Tahap Persiapan 
Dalam melaksanakan program yang telah disusun untuk kegiatan 
praktik pengalaman lapangan dengan yang dikhususkan untuk menangani 
pelayanan berkas usulan calon kenaikan pangkat ini dilakukan dahulu 
konsultasi, konsultasi dan pemantapan program yang dilakukan untuk 
mengetahui bagaimana proses, syarat dari usulan kenaikan pangkat dan 
bagaimana validasi dapat dilakukan untuk mengahsilkan data yang dapat 
dijadikan pertimbangan. Selanjutnya setelah mengetahui bagaimana 
proses dan tahapan pelayanan kenaikan pangkat di subbagian 
kepegawaian dinas pendidikan, pemuda dan olahraga kabupaten 
Gunungkidul dilakukan Penyiapan bahan yang akan digunakan untuk 
melaksanakan program berupa lembaran kertas kerja dan program ms 
excel untuk memudahkan pendataan dengan format sesuai dengan aturan 
dan prosedur dari pegawai subbagian kepegawaian.  
Untuk memudahkan bagaimana praktik program yang sudah 
direncanakan dapat dilangsungkan dengan baik dan sesuai dengan 
peraturan maka dilakukanlah Koordinasi program dengan pegawai 
Subbagian kepegawaian khusunya dengan bapak suprihatin yang 
menangani tugas usulan kenaikan pangkat oleh guru se kabupaten 
gunungkidul. Dalam format yang akan digunakan dalam pelaksanaan 
pelayanan kenaikan pangkat ini berisikan antaralain : nama pengusul, 
NIP, nomor karepg, no induk pegawai, ijazah terakir, golongan dan 
kolom nilai-nilai yang nantinya akan dientry bersama dengan bapak 
Suprihatin. 
2) Pelaksanaan PPL 
Dalam melaksanakan program dilaksanakan bersama dengan 
bimbingan bapak Suprihatin yang memberikan pembelajaran berupa 
bagaiamana kegiatan penerimaan berkas usulan kenaikan pangkat akan 
diolah. Yang dilakukan pertama adalah pengumpulan data dari guru yang 
hendak melakukan usulan kenaikan pangkat.  
Mengklasifikasikan data guru sesuai dengan jenjang pendidikan dan 
usulan pangkat barunya, guru yang akan memberikan usulan kenaikan 
9 
 
pangkat ini membawa berkas-berkas berupa fotokopi ijazah SK CPNS 
bagi mereka yang baru pertama kalinya akan naik pangkat, fotokopi SK 
terakhir, fotokopi penilaian angka kredit akhir yang nilainya sesuai 
dengan SK, fotokopi daftar penilaian pelaksanaan pekerjaan pegawai 
negeri sipil 2 tahun terakhir, fotokopi karpeg, fotokopi SK penyesuaian 
jabatan fungsional untuk golongan III keatas, fotokopi SK mutase terakhir 
jika guru tersebut mutase, fotokopi SK NIP dan lembaga baru, khusus 
bagi yang menilaikan ijasah harus dilampiri ijin belajar dan fotokopi 
ijazah dan akta yang syah, surat pernayataan tidak pernah dijatuhi 
hukuman disiplin 1 tahun terakhir dan SKP tahun 2014, berkas-berkas ini 
akan diseleksi dan diteliti kelengkapannya sesuai dengan prosedur dan 
aturan yang berlaku.  
Pada intinya subbagian kepegawaian dalam hal melaksanakan kinerja 
pelayanan kenaikan pangkat ini memberikan pelayanan dan pengumpulan 
data berkas yang selanjutnya akan diserahkan kepada badan kepegawaian 
daerah yang akan dilakukan penyeleksian kembali apakah guru yang 
bersangkutan dapat dipertimbangkan untuk kenaikann pangkat barunya.  
Setelah data yang dirasa cukup sesuai dengan kriteria yang ditentukan 
maka bersama dengan pegawai subbagian kepegawaian melakukan 
pencatatan data yang sudah masuk melalui ms.excel dengan data nama, 
instansi dan pangkat dengan melakukan sortir data dengan aplikasi yang 
ada di ms.excel agar memudahkan pengklasifikasian dan memudahkan 
pengecekan kembali data yang sudah masuk biasanya akan dibedakan 
menurut jenjang pendidikan yang diampu dan pangkat barunya dengan 
program ms.excel sortir data.  
3) Analisis Hasil pelaksanaan dan Refleksi 
Dari pelaksanaan program validasi dan pendataan kenaikan pangkat 
per 1 oktober 2015 ini dapat diketahui bahwa kenaikan pangkat yang 
dilaksanakan adalah untuk memberikan kenaikan pangkat guru sesuai 
dengan kinerja langsung dilapangan yang sesuai dengan syarat 
administrative, lembar penilaian yang dilewati oleh data berkas guru 
adalah hasil penilaian langsung dilapangan yang dilakukan oleh tim 
penilai yang bersumber pada permendiknas no 35 tahun 2010 yaitu 
tentang petunjuk teknis pelaksanaan jabatan fungsional guru dan angka 
kreditnya.   
Secara garis besar pelaksanaan program dilembaga berjalan dengan 
lancar karena pembelajaran yang diberikan oleh bapak suprihatin selaku 
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staf subbagian kepegawaian yang mengurusi tentang pelayanan usulan 
kenaikan pangkat, waktu yang dilaksanakan juga berjalan dengan baik 
yaitu kurang lebih berjumlah 50 jam pelaksanaan dan dengan tambahan 
12 jam untuk penyusunan laporan dan membuat rangkuman proses 
kenaikan pangkat. Secara umum proses usulan kenaikan pangkat adalah 
setiap guru yang hendak mengusulkan melalui UPT kecamatan masing-
masing, lalu berkas dari UPT akan dibawa ke subbagian kepegawaian 
untuk dilakukan pengecekan dan pendataan dengan ms.excel dan nantinya 
dari subbagian kepegawaian akan dikirim ke badan kepegawaian daerah 
untuk dapat dilakukan penyortiran kembali dan terakhir berkas data calon 
pengusul akan dikirim ke badan kepegawaian nasional untuk dapat 
dipertimbangkan apakah yang bersangkutan akan dapat dinaikan pangkat 
barunya atau tidak jika bisa maka akan terbit SK dengan pangkat barunya 
jika belum maka akan menunggu ikut usulan kenaikan pangkat di tahun 
2016 mendatang.  
2. Program Penunjang 
1) Sosialisasi tugas pokok pegawai subbagian kepegawaian. 
Sosialisasi tugas pokok disini dilakukan untuk mengetahui dan 
memahami apa saja yang dilakukan oleh tiap staff pegawai subbagian 
kepegawaian dinas pendidikan, pemuda dan olahraga kabupaten 
Gunungkidul untuk dapat dilaksanakannya pembantuan dari tiap tugas 
pokok tiap pegawai yang membutuhkan bantuan, tugas pokok dari 
tiap pegawai disini antaralain: tugas tentang mutasi pegawai akan 
dilaksanakan oleh bapak Roismanto, tentang surat menyurat akan 
dilaksanakan oleh bapak Wiyatno, tentang ijin belajar dan ijin cuti 
akan dilaksanakan oleh bapak Mugino, sertifikasi tentang guru SMA 
dilaksanakan oleh bapak Subandriyo, tentang data guru dan kebijakan 
dilaksanakan oleh bapak Suparno, tentang kepegawian guru TK 
dilaksanakan oleh bapak Donny dan tentang kenaikan pangkat 
dilaksanakan oleh bapak Parna dan bapak Suprihatin yang nantinya 
tugas bantuan ini akan dijadikan sebagai program tambahan dalam 
praktik pengalam lapangan di subbagian kepegawaian dinas 
pendidikan, pemuda dan olahraga kabupaten Gunungkidul ini.  
2) Merapikan berkas-berkas di meja sebelum memulai praktik. 
Perapian berkas-berkas dimeja ini biasanya dilakukan pagi 
sebelum jam kantor dimulai atau sore saat jam kantor akan berakhir 
dengan tujuan agar berkas yang sudah digunakan atau sudah diambil 
11 
 
akan tertata dengn rapi kembali sehingga jika dijam kerja hari 
selanjutnya akan dilakukan pencarian berkas kembali akan mudah 
dalam pencariannya, misalnya tentang berkas-berkas sumpah jabatan 
PNS dari 18 map, nominasi data PNS dan berkas-berkas lain yang ada 
dimeja kerja praktik. 
3) Penambahan fasilitas sarana subbagian kepegawaian. 
Penambahan fasilitas inni berupa prasarana yang dimaksudkan 
untuk memberikan tambahan inventaris bagi pegawai subbagian 
kepegawaian untuk kepentingan kerja yang bersumber dari 
mahasiswa.  
3. Program Tambahan 
1) Apel pagi. 
Kegiatan apel pagi ini rutin dilaksanakan pada hari senin, rabu 
dan jumat sebelum kegiatan perkantoran dilaksanakan, apel ini diikuti 
oleh seluruh pegawai di lingkungan instansi dinas pendidikan, 
pemuda dan olahraga untuk diberikannya suatu pengarahan dan 
motivasi kerja oleh Pembina upacara, Pembina upacara disini 
biasanya kepala dinas, sekretaris dinas dan kepala bidang ataupun 
kepala bagian yang ada didinas pendidikan, pemuda dan olahraga 
kabupaten Gunungkidul. 
2) Penerimaan berkas usulan SPJ intensif GTT, PTT dan GTY se 
kabupaten Gunungkidul. 
Penerimaan berkas usulan SPJ intensif ini didasarkan pada 
pembagian klasifikasi undangan untuk para guru non PNS dari 18 
kecamatan yang ada dikabupaten Gunungkidul, setelah undangan 
dikirim maka dalam watu beberapa hari berkas akan dikembalikan ke 
bagian subbagian kepegawaian yang sudah lengkap di tanda tangani 
oleh para calon penerima intensif dengan diketahui oleh kepala 
sekolah masing-masing instansi dimana guru mengajar. Data yang 
dikembalikan akan dicek oleh mahasiswa tentang kelengkapan tanda 
tangan dan jumlah halaman rangkap 8, jika sudah lengkap maka data 
akan disimpan di kotak calon susulan SPJ intensif, jika ada guru yang 
sudah menjadi CPNS atau pindah maka akan dilaporkan kepada 
pegawai subbagain kepegawaian untuk dilakukan penyesuaian data.  
3) Legalisir surat yang ada di subbagian kepegawaian. 
Legalisir surat dimaksudkan agar surat yang ada sesuai dengan 
ketentuan dan dapat digunakan untuk keperluan karena sudah resmi, 
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biasanya surat yang akan dilegalisir akan dicek kebenarannya sesuai 
dengan tanggal dan format penerimanya. Yang ditemui saat legalisir 
surat antaralain legalisir surat untuk tunjangan guru, cuti, surat tugas, 
surat ijin mengikuti konferensi guru ke Jakarta, surat edaran ePUPNS 
dari kepegawaian dan penyebarannya ketiap-tiap bidang dan bagian di 
dinas pendidikan, pemuda dan olahraga kabupaten Gunungkidul, 
legalisir dan pembagian surat untuk calon diklat accessor, dan 
undangan OJL calon kepala sekolah.  
4) OJL calon kepala sekolah se Kabupaten Gunungkidul yang di 
laksanakan oleh subbagian kepegawaian di gedung PGRI 
Gunungkidul. 
5) Klasifikasi berkas berita acara sumpah jabatan guru dan staff  se 
Kabupaten GunungKidul. 
Pengkalsifikasian ini didasarkan pada 18 kecamatan di 
kabupaten gunungkidul yang akan dibagi berdasarkan map-map yang 
sudah tersedia, klasifikasi dari surat berita acara sumpah jabatan ini 
berisikan guru yang mengangkat sumpah pada tahun 2007 sampai 
sekarang.  
6) Penerimaan berkas calon usulan sertifikasi SMA dan SMK se 
Kabupaten Gunungkidul. 
Penerimaan berkas dilakukan saat guru mengumpulkan 
pengajuan berkas sertifikasi setelah semua sudah lengkap rangkap dua 
maka guru mengisi daftar bukti penyerahan dan menjadi 
tanggungjawab mahasiswa tentang kebenaran berkas tersebut. 
7) Melakukan pelayanan penemuan kembali arsip berita acara sumpah 
jabatan PNS. 
Pelayanan ini dilakukan dengan cara mencarikan data guru 
sesuai kecamatan masing-masing, jika sudah ditemukan maka guru 
akan mengisikan daftar nominative pengambilan sebagai bukti bahwa 
berkas tersebut sudah diambil, jika memang tidak ditemukan 
berkasnya kemungkinan berkas ada di badan kepegawaian daerah atau 
di UPT masing-masing kecamatan. 
8) Penomoran berkas calon usulan sertifikasi SMA dan SMK se 
Kabupaten Gunungkidul. 
Penomoran berkas ini dilakukan bersama dengan pegawai 
subbagian kepegawaian yang disesuaikan dengan data nominative 
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yang sudah di sortir nomornya sesuai dengan kecamatan masing-
masing, misalnya kecamatan playen nommor 1-100. 
9) Pencatatan rekapitulasi nama pengambilan berita acara sumpah 
jabatan PNS. 
Rekapitulasi ini dilakukan setelah guru menuliskan bukti 
pengambilan untuk dicocokkan dnegan data nominasi kurang lebih 
740 berkas yang ada.  
10) Penomoran berkas usulan tunjangan fungsional guru TK se kabupaten 
Gunungkidul. 
Penomoran ini dilakukan bersama dengan pegawai subbagian 
kepegawaian dengan mengutamakan bahwa berkas yang dikirim 




























Praktik pengalaman lapangan yang dilaksanakan di subbagian 
kepegawaian dinas pendidikan, pemuda dan olahraga ini berjalan dengan 
baik. Program yang dilaksanakan juga dapat dijalankan dengan baik karena 
bimbingan dari pegawai subbagian kepegawaian.  
Dari praktik pengalaman lapangan ini mahasiswa diajarkan untuk 
dapat bersosialisasi dengan baik dengan semua orang dalam hal pelayanan, 
menuntut ketelitian dalam hal pengolahan dan penerimaan data, belajar untuk 
memberikan kompetensinya, mengerti dan memahami dunia kerja secara 
nyata dan memperoleh ilmu dari setiap kegiatan pekerjaan yang dilakukan 
pegawai subbagian kepegawaian karena dituntut untuk dapat mengerti dan 
memberikan bantuan pemikiran dan tenaganya dalam hal melaksanakan 
pekerjaan sehari-hari. Secara kusus program utama mahasiswa dapat 
dijalankan dengan baik dan lancar serta memberikan pengetahuan lebih 
kepada mahasiswa tentang proses kenaikan pangkat yang dilakukan oleh guru 
PNS di kabupaten Gunungkidul. 
B. SARAN 
Dalam pelaksanaan kegiatan praktik pengalaman lapangan tidak lepas 
dari kesalahan yang sewaktu-waktu dapat dilakukan oleh mahasiswa oleh 
karena itu perlu dilakukan monitoring yang lebih intensif dalam hal 
pembimbingan tugas kerja nyata, namun secara keseluruhan praktik 
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